PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
PADA-2022

ARCHIVO GENERAL ACUITZIO

T.S.U. GIOVANNI ALVIRDE MENDOZA



(‘\0 de R"‘l/‘

f;ﬁ;l ggg% »>  PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

AC"”“”“‘”&IO
2(:21t 2?24
INDICE
1. MARCO DE REFERENCIA..........ccci vttt cr e s e v 3
2. JUSTIFICACION.........corvvuemreirncrienssssses st ssssss s s ses s sessseses 4
3. OBIETIVOS.......co it s sssbesne e sssessse s sesses e e saesresness 5
3.1.0bjetivo GENEral....c.ccciiiiiirie e ere s 5
3.2.0hjetivo ESPeCITICD. s miimsiminssismeinsesrmmrsvsassassssnsases ssesn 5
4, PLANEACION.........ovvvrerrneiniriensseirsssessessssssssessssisssssssssssssssssnssensssas 6
A1 AICANCER..everrerersuserissiessies s Fo AR el eis S0 N ansenenmrassrnesansanss 6
0 55 | o [ SR———0 PR 7
T o L T T — 8
5. 1. ReCUrsOS HUMGIGS i s ovr v taeisnesessiis: os cosssebusasnessve oes sonnonnsessrrsss 8
5.2.Recursos Materiales........c.ccueeverenieniinenien e nssssnenseone 8
5.2.1. EQUIpO de ProtecCiOn s iaiiim e smiressessassssesssisarsnsnes 9
5.2:2. EQUIDO TECNICO 0 e iy s Ml bt csassssossssusupssare ereesmessassarsnsns 9
5.2.3. Material de OfiCina......ccovecvveneniienecninnie e e 9
5.2, COBEOS wrsrrrmrrsrenim et e s s et oo e mssos 10
6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION........cccovtvniininiinienee e 10
6.1.Cronograma de Actividades........ccovvierennvescncnsienennenienesnenenns 10
7. REPORTE DE AVANGES: /Fivi..o.occiiniiiisneinsnsenssititsiatishssssscesssnsersasssrnes 12
8. CONTROL DE CAMBIOS.........cocoivmimiiiirinsieinesienrssssesssssssssesne ssressens 12
9. ADMINISTRACION DE RIESGOS..........crvrirreririeeereereresseersesssssessessenees 12
9.1 Medidas PraS@itIVaS i soss s o crafiivassasssoiioge disis s cossonses 13
10.MARCO NORMATIVO.......ccccvirimeriieineeeirieriiienisessesneseessessesssssessnns 13
10.1. Marco Juridico Federal.......covivvvininnveniecieenenensineennns 13
10.2. Marco Juridico Estatal.......ccueieininininieneneenenieeecennen 13



. 0‘“0 de R"’I/}‘
M
.

N klt_ag'ﬁ 1
Q@%‘:‘%‘%ﬂ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

AL

UNTAMI

UI'TZ10

2021
O—¢)

2024

1. MARCO DE REFERENCIA

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite y concentracion.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del Municipio de
Acuitzio, en cumplimiento de los Articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28 fraccién 1l
de la Ley General de Archivo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de Junio del 2018, se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022, en el que se establecen los trabajos a ejercer a
nivel institucional para lograr la mejora continua y evolucion de la gestidn
documental y administracion de archivos.
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2. JUSTIFICACION

Considerando que la Ley General de Archivos y el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico aspira a generar las condiciones que faciliten el
cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley para ello es necesario
que el Sistema Institucional de Archivo del Municipio de Acuitzio tenga un
conocimiento basico, homogéneo, actualizado y completo sobre gestidn
documental y administraciéon de Archivos aunado a la obtencién de los
recursos necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como objetivo
principal Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones que se encuentra el Archivo Municipal de Acuitzio
resulta indispensable continuar con el trabajo sobre diversas lineas de accién
que se deben de realizar de manera coordinada y secuencial, de tal forma
que se corrijan las malas practicas, se inicie la clasificacién, acomodo y
digitalizacion de Documentos Histéricos que no se les ha dado el valor
documental correcto, que se brinden conocimientos y herramientas
archivisticas actualizadas y se refuercen los procesos que se efectdan
correctamente de conformidad con la normatividad vigente.

A través de la implementacion del presente Programa se pretende atender la
problematica existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestidn
documental, con muchas herramientas de planeacién a corto, mediano y
largo plazo que contempla un conjunto de proceso y actividades, orientados
a mejorar la administracién, organizacion y conservacion documental de los
archivos de Tramite, Concentracion e Histdricos.
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et 3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General.

Consolidar el Sistema Institucional de Archivo Municipal de Acuitzio e
impulsar la gestion documental y administracidn de archivos, maximizando el
ciclo de vida de los documentos de archivo, con el propdsito de que en
mediano plazo se pueda dar cabal cumplimiento a la normativa vigente en la
materia y alcanzar los niveles recomendables de eficacia, eficiencia,

seguridad y transparencia.

3.2 Objetivo Especifico.

» Mejorar los procesos archivisticos mediante la Guia para la
Organizacion, Proteccion y Concentracion de Archivos en las areas
generadoras de archivos de tramite.

» Fortalecer la interaccién y operacion del Sistema Institucional de
Archivo de Acuitzio.

» Asegurar la sistematizacidn de la gestion documental.
» Implementar un sistema automatizado de digitalizacidn archivistica.

» Cumplir en corto y mediano plazo, el cumplimiento de la Ley General
de Archivos del Estado de Michoacdan y su Normatividad Aplicable.
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4. PLANEACION

Para el dptimo alcance de los objetivos planteados en el Presente Programa
se planificaron acciones y actividades orientadas a la mejora de la gestion
documental y administracion de archivos las cuales se describen a
continuacion:

4.1 Alcance.

Las actividades comprometidas en el presente PADA, atienden las
necesidades detectadas en los archivos de tramite de las areas productoras,
asi como del archivo de concentracion, programadas para atender durante el
ejercicio 2022, con los recursos que se presentan en los apartados siguientes,
y requieren del involucramiento y compromiso de titulares de érea, la
participacion activa de generadores de la informacién, responsables de
archivo de tramite, responsable del archivo de concentracién y el area
coordinadora de archivos.
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4.2 Entregables.

. Realizar un Diagnostico
Archivistico en todas las areas
y unidades Generadoras de
Archivos.

. Instalacién e integracion del
Grupo Interdisciplinario de
Archivo Municipal de Acuitzio.
. Propuesta para el Sistema
Institucional de archivo vy
responsables del archivo de
tramite.

. Elaborar Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica.

. Realizar reuniones de trabajo
con el grupo Interdisciplinario

. Revisién, Acomodo y
Clasificacion ~ del  Archivo
Municipal

. Capacitacién Virtual de

Materia Archivistica.

. Establecer Calendario de
supervision en las dreas vy
unidades generadoras de
Archivo de Trdmite, de
Concentracion y Coordinacion
de Archivo.

Diagndstico.

Acta de Cabildo y Acta de la
instalacién del Grupo
Interdisciplinario.

Acta de Cabildo.
Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Actas.

Base de Datos.

Oficio de invitacion.

Calendario.
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o 5. RECURSOS
Para poder llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico vy
cumplir los objetivos planteados es necesario contar con recursos materiales
y humanos adecuados, en este sentido se tendrd que trabajar en conjunto
con el area de Tesoreria Municipal, Oficialia Mayor y Presidencia para la
gestion de materiales, ademas de poder gestionar y proporcionar Insumos,
Presupuesto y Recursos Tecnoldgicos para Cumplir con el PADA.

5.1 Recursos Humanos.

El H. Ayuntamiento de Acuitzio cuenta con la persona responsable de la
Coordinaciéon de Archivos, con Encargado de Archivo Municipal, con la
persona responsable del Area de Correspondencia (Oficialia de Partes), con
28 Responsables de Archivo de Tramite, uno por cada Unidad Administrativa
designados formalmente, y una persona Responsable de Archivo de
Concentracién, por lo que para lograr las metas de las actividades
planificadas se ajustard a los recursos humanos disponibles, dentro de la
jornada laboral de cada quien.

No obstante se podra solicitar el apoyo de 2 personas de Servicio Social que
coadyuven con las actividades programadas, por lo que se realizard las
gestiones correspondientes ante la Direccion de la Juventud Municipal de
Acuitzio que es la encargada del Programa de Servicio Social.

5.2 Recursos Materiales.

Actualmente el espacio que se tiene Asignado para el Area de concentracién
de Archivo es poco apropiada ya que no se cuenta con espacio suficiente
para el almacenamiento de dicha informacidn, no obstante, atendiendo a la
falta de lugares, se continuard trabajando en el 4rea.

Los recursos materiales que se estiman para el desarrollo de estas
actividades se describen a continuacion:

" Espacio Fisico, en proceso de acondicionamiento adecuado para el
Area Coordinadora de Archivo Municipal de Acuitzio.

= Espacio Fisico, en proceso de acondicionamiento adecuado para el
Archivo de Concentracién.
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¢ 5.2.1 Equipo de Proteccidn.

Guantes de Latex. 10 cajas
Gel Antibacterial. 10 litros
Cubre bocas Desechables. 5 cajas
Fajas para Trabajo Pesado 2 (M,XL)

5.2.2 Equipo Técnico.

Computadora de escritorio con 1
unidad de CD ROM.
Impresora Multifuncional. 1

Memoria USB 32GB

Disco duro Externo (2TB) 1
Scanner de Alta Resolucion. 2
Extension Eléctrica 10 mts. 1
Multi contacto eléctrico 1
(Regleta)
Focos ahorradores 6
5.2.3 Material de Oficina.
Cajas para Archivo (Carta) 200 Piezas
Ledfor Tamaiio Oficio. 100 Piezas
Ledfor Tamafio Carta. 100 Piezas
Folder Tamafio Oficio. 2 Cajas
Folder Tamaiio Carta. 2 Cajas
Hilo Omega Negro. 5 Conos
Marcadores Negros. 10 Piezas
Lapiceros (Azul, Negro, Rojo) 15 Piezas
Hojas Blancas Tamaiio Oficio. 3 Pqt.
Hojas Blancas Tamano Carta. 3 Pqt.
Cinta Yurex. 10 Piezas
Anaqueles Rack Para 12 cajas. 50 Piezas
Escalera Aluminio 6 a 10 1 Pieza

peldahos.
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5.2.4, Costos.

El Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Acuitzio no cuenta con un
presupuesto asignado, por lo que la estimacion se establece basicamente en
tiempos para desarrollar el PADA 2022, ya que las actividades estan
enfocadas a gestionar procesos como: Revision, Acomodo, Etiquetado y
Clasificacién de documentacién almacenada en el Area, Elaboracion de Guia
de Archivo, Todo esto implica una estimacidn en tiempo y dinero el cual se va
distribuyendo en los meses a lo largo del Ejercicio Fiscal.

6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

La estimacidon de la duracién de las actividades se basa en el alcance del
programa, los recursos necesarios, las cantidades estimadas de los mismos y
sus calendarios de utilizacién, asi como posibles cambios en las fechas de
entrega o eventos imprevistos, por lo que queda sujeto a modificaciones.

6.1 Cronograma de Actividades.

El siguiente cronograma de las actividades establecidas en el PADA 2022 en
el que se involucran tiempos para su desarrollo y ejecucién, se sefialan los
responsables de llevarlas a cabo y los entregables, lo cual servird como medio
para el seguimiento de avances y cumplimiento.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

LV DLDIEIS Ene | Feb Mar  Abr May Jun Jul Ago Sep |Oct Nov | Dic
1.Revision, E | 5 ‘
Clasificacidon y
acomodo de |
expedientes de |
Archivo de ‘
Concentracién. |
2. Reunioén de
Trabajo con
Grupo
Interdisciplinari
o de Archivos
Acuitzio.

3. Capacitacién |

5o
fl
|

|

|

| [
|

| I

| |

i

|

[
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Archivistico y
proteccién de
datos
personales.

4. Realizary
vigilar la
transferencia
del Archivo de
tramite al de
Concentracién.
5. Elaboracion
de Plan Anual
de Desarrollo
Archivistico
2022.

6. Realizar
bajas de
Documentacion
de
comprobacién
administrativa.
7.Propiciar la
capacitacién en
materia
archivistica y
fomentar la
cultura
Archivistica.
8.Atender
solicitudes de
Areas
Correspondient |
esde |
Informacion |
almacenada en |
archivo de
concentracion.




0 de

Reqy,

%;;ﬁr’;%zﬁﬁ&% PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

it}

Y

ACUTTZ10

2021
-4)

2024

. 7. REPORTE DE AVANCES.

En este caso el Area coordinadora de Archivos de Acuitzio, contara con las
sesiones Trimestrales del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Estas serviran no solamente para someter a andlisis y votacién toda actividad
0 propuesta relacionada a la Coordinacién de Archivos, sino que serd un
medio para mantener al tanto a los demds integrantes del GIA sobre los
progresos en general del PADA y su ejecucion.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Con base a la informacién y a los reportes de avances, se puede llegar a
considerar la necesidad de aplicar un sistema de control de cambios, esto
permitira llevar a cabo adecuaciones al Programa tales como determinar si
los recursos (humanos, materiales o financieros) son suficientes o si es
necesario requerir recursos adicionales para acelerar el plan de trabajo.

Finalmente, todo cambio, modificacion o adecuacidn a la que se llegue en el
Grupo Interdisciplinario de Archivo debera ser aprobado por el Coordinador
General de Archivos, y ademas debe tener el visto bueno de todos los
involucrados.

9. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que en caso de materializarse podrian evitar o impedir que se
alcancen los objetivos planteados en este programa, para ello es necesario la
identificacion oportuna, realizar un plan de accién y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que se susciten a
mayores.
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Se deben tener en cuenta las siguientes medidas:
9.1 Medidas Preventivas.

e (Capacitacion en la forma correcta de cargar peso.

e Colocarse adecuadamente faja.

e Acomodo correcto de cajas en anaqueles o piso.

e Revisar minuciosamente cajas si se encontraran insectos.

e No tener cerca conexiones eléctricas expuestas o algiin material
flamable que ocasione algtin incendio.

e Espacio adecuado libre de humedad.

10.MARCO NORMATIVO

10.1 Marco Juridico Federal.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General De Archivos.

» Ley General De Proteccién de Datos Personales.

> Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
» Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

10.2 Marco Juridico Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo.

» Cddigo penal del estado de Michoacén de Ocampo.

> Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacén y
sus Municipios.

» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.

> ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Michoacén de Ocampo.
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11. APROBACION

Dando Cumplimiento a lo Establecido en la Ley General De Archivos en
su Capitulo V. De la Planeacidon en Materia Archivistica en su Articulo
23. Se elabora este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-
2022) por el Responsable del Area Coordinadora de Archivos del
Municipio de Acuitzio y el cual cuenta con el Visto Bueno del Titular del
Sujeto Obligado para el Cumplimiento de esta Ley y de mas
Disposiciones aplicables.

I Y
DR. CECILIO GOMEZ GARCIA T.S.U. GIOVANNI ALVIRDE MENDOZA
Responsable de Archivo Coordinador de Area de Archivo

Py
N ACUITZIO,MICH.
ACUITZIO,MICH. DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL

‘ziECRETARiAH.AYUNTAMIENTO - 2021-2024
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